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Metryka dokumentu

eUstuga BAE — Wnioskowanie o utworzenie adresu

Projekt: i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb
fizycznych

Data utworzenia: 2021-07-27

Data ostatniej 2023-08-17

aktualizacji:

Historia zmian

Centralny Osrodek

2021-07-27 1.0 Przygotowanie instrukgji
Informatyki
Centralny Osrodek L .
2021-10-07 . 1.1 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny Osrodek o .
2022-06-14 . 1.2 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
2022-06-28 Centralny Osrodek 1.3 Aktualizacja instrukcji
Informatyki
Centralny O$rodek
2023-08-17 1.4 Aktualizacja instrukcji

Informatyki
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Wstep

W niniejszej instrukcji zostat przedstawiony proces wnioskowania o utworzenie
adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb fizycznych.

Aby zatozy¢ adres i skrzynke do doreczen elektronicznych, wypetnij formularz
elektroniczny na www.gov.pl.

Jesli prowadzisz firme albo pracujesz w zawodzie zaufania spotecznego, to
sprawdz, jak zatozysz taki adres dla tych dziatalnosci w instrukcjach dla tych grup.

Whnioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
wymaga posiadania potwierdzonego konta Profilu Zaufanego i zatozonego
konta w systemie ePUAP (elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej).

Instrukcja do zatozenia konta na ePUAP znajduje sie na stronie:
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/pomoc, w zaktadce Instrukcje

i podreczniki.
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1. Sktadanie wniosku

W celu wypetnienia wniosku wyszukaj na stronie internetowej www.gov.pl
wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla oséb
fizycznych.

Aby skorzystac z ustugi, musisz sie zalogowac. Dostepne sg sposoby logowania:

e Profil Zaufany

e e-dowod

e bankowosc elektroniczna
e aplikacja mObywatel.

QQ gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny spostb logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczgsciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

Kliknij w ikone wybranego sposobu logowania i zaloguj sie do serwisu gov.pl.
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gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufan
L] d >

Uzyj loginu i hasla lub bankowosci elektronicznej

Pozostate sposoby logowania

D Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomocq aplikacji mObywatel >
ﬁ Bankowosc elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektronicznej >
e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
¥ - *  USEelD
o >

*ax Use your National elD to access online services

Np. jezeli klikniesz w ikone Profil Zaufany wyswietli sie strona logowania przez
Profil Zaufany. Zaloguj sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta
albo
e banku lub innego dostawcy.
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Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail Mﬁm . ﬂ’m
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB ) )
Hasto X ol ING % [Eossce
Whpisz hasto
Nie pamietam hasta E R mtellgo Login govpl

[— Bank Pekao
ZALOGU]J SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

| ZAtOZ PROFIL ‘

Po zalogowaniu sie, wyswietla sie strona, na ktdrej mozesz podac¢ swoje dane
kontaktowe do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Strona bedzie sie wyswietla¢ do czasu, az przekazesz dane lub zrezygnujesz
z przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

Dostepne sg trzy przyciski:
e przekaz dane
e przypomnij mi pdzniej

e zrezygnuj z przekazania.
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Login &)  Profil zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zatatwiac sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

LKonczy sie waznosc twojego dokumentu”.  Mowy jest gotowy

do odbioru®.  Prosimy uzupelnic informacje”, ,Rozpatrzylismy twaj
winiosek”,

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swij telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK].

PRZEKAZ DANE ‘ ‘ PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienis
spraw urzedowych,

lesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazal w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie,

ZREZYGNU) Z PRZEKAZANIA

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pdzniej. Wyswietla sie strona Wiecej
mozliwosci w profilu zaufany.
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Login &)  Profil zaufany

Wiecej mozliwosci w profilu zaufanym

Nowa metoda autoryzacji

Powvierdzaj logowanie, podpisy i z
mObywatel zamiast kodami SMS czy

oworzysz pewiadomienie w telefonie i n

Powiadomienia z profilu zaufanego

W aplikagi mObywatel mozesz dostawac powiadomienia dotyczace twiojego
profilu zaufanego. Mozesz wybrat, jakich informacji potrzebujesz

Jak wtaczy¢ powiadomienia?

< w przegladarce
viadomienia w zaklad iadomienia’.

2. Jesli cheesz zmieni¢ metods autoryzad, wejdZ w "Szezegsty profilu”

[ NIE POKAZU] WIECE] l [ PRZYPOMNI) M1 POZNIE]

X Zamknij

Dostepne sg dwa przyciski:
e nie pokazuj wiecej
e przypomnij mi pdZniej

Kliknij np. w przycisk Przypomnij mi pdzniej. Wyswietla sie strona zatéz

skrzynke.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publicznej):

e Zaznacz 2 pola:

o Akceptacje Warunki korzystania z ustugi (kliknij w link, aby zapoznac sie

z tymi warunkami).

o Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych w Polityce

prywatnosci (kliknij w link, aby sie z nig zapoznac).

e Kliknij przycisk Potwierdz.
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Zatoz skrzynke

Aby skorzystaé z ustugi, musisz mie¢ skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikacji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publicznej.

Potwierdz automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

C] Akceptuje Warunki korzystania z ustugi. *

E] Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci. *

|I_| W przypadku rezygnacji zostaniesz przekierowany na strone gowv.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Po zaznaczeniu obu pdl, kliknij w przycisk Potwierdz.
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Zatoz skrzynke

Aby skorzystac z ustugi, musisz mieé skrzynke ePUAP (Gov)

Stuzy ona do komunikagji z réznymi urzedami. W skrzynce znajdziesz na przyktad pisma
wystane do urzedu w ustugach administracji publiczne;.

PotwierdZ automatyczne zatozenie skrzynki ePUAP (Gov)

Akceptuje Warunki korzystania z ushugi.

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych zawartych
w Polityce prywatnosci.

II_I W przypadku rezygnadji zostaniesz przekierowany na strone gov.pl

ANULUJ ‘ POTWIERDZ

Po kliknieciu w przycisk wyswietla sie strona z aktywnym formularzem do

wypetnienia wniosku o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen
elektronicznych dla oséb fizycznych.
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Proces wypetnienia formularza i wystania wniosku sktada sie z nastepujgcych
krokow:

Krok 1. Krok 2.

Dane Dane
whnioskodawcy administratora

Krok 3.
Podglad wniosku

Krok 4.

Wybdr sposobu
podpisu

Krok 1: Dane wnioskodawcy — uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce

whnioskodawcy.

Krok 2: Dane administratora — uzupetniasz szczegétowe dane dotyczgce

administratora.

Krok 3: Podglad wniosku — wys$wietla sie strona z danymi wprowadzonymi
w krokach od 1 do 3.

Krok 4: Wybdr sposobu podpisu — wybierasz sposéb podpisu wniosku.

Krok 5: Podpis — wybierasz sposéb ztozenia podpisu zaufanego i autoryzujesz
podpisanie dokumentu.

Krok 6: Koniec — wyswietla sie strona z informacja, ze wniosek zostat wystany.

Kazdy z krokdw szczegdtowo zostat opisany w rozdziatach od 1.1. do 1.6.
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1.1. Dane wnioskodawcy

W kroku pierwszym uzupetniasz szczegdétowe dane dotyczgce wnioskodawcy.

= gg gov.pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskiej @ Wylogyj

> M6 Gov > Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dia os6b fizycznych

Whiosek o utworzenie adresu X Anula wniosek
i skrzynki do doreczen

elektronicznych

Dla oséb fizycznych

®

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy  administratora wniosku

Dla kogo zaktadasz skrzynke? * Pole jest obowiazkowe

Dla siebie

Dla innej osoby, kt6ra reprezentuje jako petnomocnik

Potrzebujesz pomocy zwypefnieniem formularza?
Zadzwort lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziafku do piatku w godzinach 7.00-18.00,

Rzqdowe centrum legisladi  Polityka cookies  Shzba cywiina Q gov.pl

Profil zaufany BIP Deklaracja o dostgpnosci  Prawa autorskie

Na stronie dostepny jest wniosek z formularzem do wypetnienia, podzielony na
sekcje. Kazda z sekcji zawiera pola do wypetnienia (pola obowigzkowe oznaczono
czerwong gwiazdka ,*”).

Pamietaj!
W zaleznosci od tego, ktore pola wybierzesz, takie sekcje zostang
udostepnione do uzupetnienia.
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Sekcjal. Dla kogo zaktadasz skrzynke?

Zaznacz dla jakiego podmiotu zaktadasz skrzynke:
e Dlasiebie
lub

e Dlainnej osoby, ktéra reprezentuje jako petnomocnik.

Dla kogo zaktadasz skrzynke?

Dla siebie

Dla innej osoby, ktora reprezentuje jako petnomocnik

Sekcja 2. Twoje dane

Dane w tej sekcji s3 automatycznie uzupetnione danymi z Profilu Zaufanego.
Sg to:

e Imie

e Nazwisko

e Numer PESEL.

Twoje dane

Imie Nazwisko

> [ Sl

Numer PESEL

IOEIE-

Adres e-mail * Powtdrz adres e-mail *
Whpisz adres e-mail Whpisz adres e-mai

W tej sekcji musisz takze wpisac adres e-mail i powtdrzy¢ go w celu weryfikacji
poprawnosci wprowadzonych danych.
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Jezeli zaktadasz skrzynke dla innej osoby, ktéra reprezentujesz jako
petnomocnik, musisz wpisa¢ takze dane tej osoby. S3 to:
e Imie,

e Nazwisko

Numer PESEL (lub identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej,
jezeli osoba nie ma numeru PESEL)
o Adres e-mail

Powtérzony adres e-mail.

Wpisz dane osoby, ktérg reprezentujesz

Imie * Nazwisko *

Wpisz imie Wpisz nazwisko

Numer PESEL*

Wpisz numer PESEL

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail * Powtérz adres e-mail *

Whpisz adres e-mail Wpisz adres e-mail

Sekcja 3. Adres do korespondenc;ji

Jezeli zaktadasz skrzynke dla siebie, jako adres do korespondencji mozesz podac:
e adres zameldowania

lub
e inny adres
lub

e skrytke pocztows.
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Podaj swoj adres do korespondencji

Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

Skrytka pocztowa

Podany adres zostanie wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE). Moze
by¢ wykorzystywany w ramach ustugi hybrydowej — a wiec w sytuacji, w ktore;j
przesytka bedzie miata forme listu.

Jezeli wybierzesz Adresem korespondencji jest adres zameldowania, dane
zostang automatycznie uzupetnione informacjami z Profilu Zaufanego.

Podaj swéj adres do korespondencji

(® Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

Skrytka pocztowa

Sprawdz swéj adres

Miejscowos¢

Wojewddziwo Powiat
Gmina Kod pocztowy
Ulica Numer domu Numer lokalu
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Jezeli wybierzesz Inny adres, wpisz poprawne dane, zgodnie z polami dostepnymi

na ekranie.

Wpisz adres

Panstwo #

POLSKA

Miejscowosc *

Lublin (Miasto)

Wojewodztwo
LUBELSKIE

Gmina

LUBLIN (GMINA MIEJSKA)

Ulica *

Wpisz minimum 2 znaki

Numer lokalu *

Whpisz numer lokalu

Nie mam numeru lokalu

Moja miejscowos¢ nie ma ulicy

Jesli nie mozesz znalez¢ miejscowosci, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wojewodztwa. Nie wstawiaj zadnych przecinkéw. Na przyktad jesli szukasz
miejscowosci Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Powiat

LUBLIN

Kod pocztowy *

Wpisz kod pocztowy

Numer domu *

Wpisz numer domu
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Jezeli wybierzesz Skrytke pocztowa, wpisz poprawny adres skrytki:

Podaj swéj adres do korespondencji

Adresem do korespondencji jest adres zameldowania
Inny adres

(® Skrytka pocztowa

Wpisz dane skrytki

Panstwo *

POLSKA

Jesli nie mozesz znalez¢ miejscowosci, dopisz nazwe gminy lub powiatu, lub
wojewodztwa. Nie wstawiaj zadnych przecinkéw. Na przyktad jesli szukasz
miejscowosci Ruda w gminie Tarczyn, wpisz: Ruda Tarczyn.

Miejscowosc *

Lublin (Miasto)

Wojewddztwo Powiat
LUBELSKIE LUBLIN
Gmina Kod pocztowy *
LUBLIN (GMINA MIE]JSKA) Wpisz kod

Numer skrytki pocztowej *

Numer skrytki
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Jezeli zaktadasz skrzynke dla innej osoby, ktéra reprezentujesz jako

petnomocnik, podajesz (zgodnie z polami dostepnymi na ekranie):

e adres tej osoby

reprezentujesz

@® Adres

Skrytka pocztowa

Wopisz adres
Panstwo *

FRANCJA

Miejscowasé ©

Miejscowosc

Ulica Numer domu *

Numer lokalu Kod pocztowy *

Numer lokalu

Podaj adres do korespondencji osoby, ktéra

Ulica Numer domu

Kod pocztowy

lub
e adres skrytki pocztowej tej osoby.

reprezentujesz

Adres

(® Skrytka pocztowa

Wpisz dane skrytki
Panstwao *

FRANCJA

Miejscowosé *

Miejscowosc

Numer skrytki pocztowej * Kod pocztowy *

Numer skrytki pocztowe]

Podaj adres do korespondencji osoby, ktéra

Kod pocztowy
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Sekcja4. Dodajzataczniki

W tej sekcji mozesz dodac zataczniki do swojego wniosku. Zatgczniki sg
opcjonalne, jezeli skrzynke zaktadasz dla siebie.

Jezeli wnioskujesz o utworzenie adresu dla innej osoby, ktora reprezentujesz
jako petnomocnik, dodanie zatacznikéw jest obowigzkowe. Dostepne sg opcje:

e Dokument ustanawiajgcy petnomocnictwo*
e Opftata za petnomocnictwo
¢ Inne zafaczniki (opcjonalnie).

Dodaj zataczniki

Dokument ustanawiajacy petnomocnichwo™

Przeciggnij i upusc pliki tutaj
lub kliknij

DODA) ZAELACZNIK

Rozszerzenie: jpg, jpeg, .png, -pdf, .doc, .doox, zZip.
Maksymalny rezmiar zalacznikéw: 60 ME.

Maksymalny rozmiar 1 zalgcznika: 10 ME.

Optata za pelnomocnictwo
Podlegam zwolnisniu z oplaty
Nig podlegam zwolnieniu z optaty
Inne zatgczniki

Przeciggnij | upusc pliki tutaj
lu kliknij

DODA) ZALACZINIK

Rozszerzenie: jpg, jpeg, .png, .pdf, doc, docx, Zip.
Maksymalny rozmiar zalgcznikdw: 60 ME.

Maksymalny rozmiar 1 zatgcznika: 10 MB.
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W czesci Optata za petnomocnictwo masz do wyboru opcje:

e Podlegam zwolnieniu z optaty
o Nie podlegam zwolnieniu z opfaty.

Gdy wybierzesz opcje Podlegam zwolnieniu z optaty dostepny bedzie stownik

z wyborem powodu zwolnienia:

e Woystepuje w imieniu matzonka, wstepnego, zstepnego lub rodzenstwa.

e Wystepuje w imieniu osoby korzystajgcej ze Swiadczer pomocy spotecznej
z powodu ubdstwa.

Optata za pelnomocnictwo

(® Podlegam zwolnieniu z optaty

Powdd zwolnienia z oplaty™

Wybierz powaod v

Wystepuje w imieniu matzonka, wstepnego, zstepnego lub
rodzenstwa

Wystepuje w imieniu osoby korzystajacej ze $wiadczen
pomocy spotecznej z powodu ubéstwa

Gdy wybierzesz opcje Nie podlegam zwolnieniu z optaty, musisz zatgczy¢
potwierdzenie optaty za petnomocnictwo* (dokument wymagany).

Optata za petnomocnictwo

Podlegam zwolnieniu z oplaty

(® Nie podlegam zwolnieniu z oplaty

Potwierdzenie oplaty za pelnomocnictwo*®

Przeciagnij i upusc pliki tutaj
lub kliknij

DODA] PLIK

Rozszerzenie: .jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, .zip.
Maksymalny rozmiar zalgcznikéw: 60 MB.

Maksymalny rozmiar 1 zatacznika: 10 MB.
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W formularzu wystepuje mozliwos¢ dodawania jednego lub kilku zatgcznikdw, jak
rowniez ich usuwania. Sg dwa sposoby dodawania zatacznikéw:

e Metodg Przeciagnij i pus¢ — trzymajac lewy klawisz myszy przeciggasz w pole
plik, ktory chcesz dotgczyc¢ i zwalniasz klawisz myszy.

Zataczniki

Dokument, w ktorym mocodawca potwierdza repg_g

Przeciagnij i upusc pliki tutaj przeciagni] 1 Upusd

lub kliknij bk

e Przy uzyciu przycisku Dodaj zatacznik — po kliknieciu w przycisk, masz
mozliwosé wyboru pliku, ktdry chcesz dofaczyc.

DODAJ ZALACZNIK

Zataczniki moga posiadac:

1. Dopuszczalny format plikow: .jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, .zip.
2. Maksymalny rozmiar zatgcznikéw: 60 MB.
3. Maksymalny rozmiar 1 zatgcznika: 10 MB.

Przerwanie wnioskowania lub akceptacja danych i przejscie do kolejnego kroku

Pod formularzem dostepne sg przyciski:
e Anuluj— po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona gtdwna gov.pl. Przycisk
dostepny jest tylko w pierwszym kroku.

ANULUJ

e Dalej — przycisk jest nieaktywny (kolor szary).

Jezeli nie wypetnites pdl obligatoryjnych. Pojawi sie komunikat informujacy,
ktore pola musisz jeszcze uzupetnic.
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/N Wypetnij prawidiowo pola:
Adres e-mail
Powtdrz adres e-mail

Po wypetnieniu wymaganych pél przycisk stanie sie aktywny (kolor granatowy).
Po kliknieciu w aktywny przycisk przejdziesz do kolejnego kroku.

Na goérze strony odstepne sg réwniez linki:

e Anuluj wniosek — klikniecie w link powoduje anulowanie wprowadzonych
informacji i przejscie na strone gtéwnga gov.pl.

X Anuluj wniosek

e Woyloguj— klikniecie w link powoduje wylogowanie z Mdj Gov i przejscie na
strone gtéwna gov.pl.

@ Wyloguj

Dodatkowo, w gérnej czesci formularza, wyswietla sie informacja, na ktérym
aktualnie kroku sie znajdujesz.

®

Dane Dane Podglad
wnioskodawcy administratora wniosku

Pamietaj!
Wyglad formularza w kolejnych krokach bedzie sie zmieniat, w zaleznosci od
tego, ktore pola w poszczegdlnych sekcjach zostang wybrane.
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1.2. Dane administratora

W kroku drugim uzupetniasz dane administratora skrzynki. Na adres e-mail
administratora zostang wystane parametry skrzynki do doreczen elektronicznych
oraz informacja, jak aktywowa¢ skrzynke.

Pamietaj!
Jako wtasciciel skrzynki jeste$ jej administratorem. Oprdcz ciebie skrzynka

moze zarzadzad takze inna osoba —w tym formularzu mozesz jg wskazaé
jako administratora.

Administrator, podobnie jak wtasciciel skrzynki, moze wysyta¢ i odbieraé
wiadomosci oraz przydzielaé uprawnienia do korzystania ze skrzynki innym
osobom.

1 > M6jGov > Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla 0s6b fizycznych

Whniosek o utworzenie adresu X Al wniosek
i skrzynki do doreczen

elektronicznych

Dla oséb fizycznych

o ®

Dane Dane Podglad
whnioskodawcy administratora wniosku

Wybierz administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes jej administratorem. Oprécz ciebie skrzynka Administrator - podobnie jak whasciciel skrzynki -
moze zarzadzac takze inna osoba - mozesz ja tu wskazac jako bedzie mégl wysyla¢ | odblera¢ wiadomosci oraz
administratora. Na adres e-mail administratora wyslemy informacje, jak przydziela¢ dostep do skrzynki innym osobom.
aktywowac skrzynke.

Chce dodac administratora skrzynki

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i podpiszesz swoj
wniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

WSTECZ ] DALE)
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Aby dodac¢ administratora, zaznacz pole Chce doda¢ administratora skrzynki

i uzupetnij dane:

Imie

Nazwisko

Numer PESEL

Adres e-mail

Powtérzony adres e-mail.

Wybierz administratora

Jako wiasciciel skrzynki jestes$ jej administratorem. Oprocz ciebie skrzynka
moze zarzadzad takze inna osoba - mozesz jg tu wskazac jako
administratora. Na adres e-mail administratora wyslemy informacje, jak
aktywowac skrzynke.

Chce doda¢ administratora skrzynki

Wpisz dane administratora skrzynki

Imie * Nazwisko *
Wpisz imie Whpisz nazwisko
Numer PESEL*

Wpisz numer PESEL

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Adres e-mail * Powtérz adres e-mail *

Wpisz adres e-mail Wpisz adres e-mail

Za chwile przejdziesz do ustugi e-podpis. Tam sprawdzisz i popiszesz swoj
whniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym.

WSTECZ DALE])
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Gdy wskazana osoba nie posiada numeru PESEL, mozesz zaznaczy¢ odpowiednig
opcje a nastepnie wpisac Identyfikator nadany przez paistwo Unii Europejskiej.

Identyfikator nadany przez panstwo Unii Europejskiej*

Ta osoba nie ma numeru PESEL

Po uzupetnieniu danych kliknij w przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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1.3. Podglad wniosku

Po uzupetnieniu danych administratora skrzynki przejdziesz do ustugi e-podpis.
Tu sprawdzisz i podpiszesz swéj wniosek. Mozesz to zrobi¢ podpisem zaufanym,
osobistym lub kwalifikowanym.

Wyswietla sie strona Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane.

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osabawych na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze [prretwarzanie w
rwigzku 2 Ustaws 2 dnia 17 lutegs 2005 r. o informatyzacji drislalnodci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)

Toksamoid administratora

Adrmanstratorerm jest Minister Cylryzaci (MC), majgoy siedzibe w Warszawie (00-0 y ul. Krdlewskieg 27 - odpowiada 13 capewrsanie lunkejonowania Profiu
Zaulanego

Dane kontaktowe administratora

1- MinisLresn Cylryzacii - moina skontaklowad sie e adres e-madl i

jarkorakl Link atwarzy Sie w nowy & |ub pisernnie pod a

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Admanstralor wyznaczyl inspekiora schrony £ ktdrym mode PanifPan skonlaklowad sig popeoes e-mail iod@me.gov.pl. Z inspeltarem ochrary dan

mdina konlaklowad sig we wizyslkich Sprawach dotyczacych proetwarzania danych osobavwych oraz kirsyilania 2 praw swigzanych 2 proetwarzaniem dany.

Cel przetwarzania i podstawa prawna

L cane

i UsLawy £ dnia 17 lulege 2005 1. o

celu realizac)i wybranych ushug cyfrowych dostgprmpch w serwsie spodnie 2 preeg

informalyzacy dasalnosc podmioliw realizujgcych cadania pubBoene

a5 nigzbedno

Podstawg prawng preetwarzania Pani/Pana ¢ nienia obowigckdw prawnych cigiglych na administratorze, wynikajgoych £

arralyzaci doatal mioliw realizujacych cadania publicens orae preepsdw wiadciwych dla

3 17 lutego 2005 r
< udoslapni

Carie] w sarwesse Profil Zaularmy,

Odbiorcy danych lub kategorie odbioreow danych

Pani/Pana dane csabawe magy byd dostgpniane uregdom lub insyytucgjom, kidre Swiadeg wybrane prees Panig/Pana ushugi cylrows udostepnions w serwisie

Prafil Zaularry.

we Magy byt rownies preekanpwane Centralnemy Odrodkowi Informatyks 2 siedsby wWarszawse (02

ray Al Jerocolimsakach 132-136

P e lwiar sajacemiu, realizujacemy na reece admansiralona darmch zadania w zakresie ulrzyrania i roswopu serwisu Profil Zaularmy.

Okres preechowywania danych

Diame bedy prestvwarzane belerminowo

Prawo do ofraniczenia przetwarzania

Preetwarzanie PanifPana danych mace :os1ad ograniceone, £ wyjatkiem waaych wegledow interesu publicmega Reeczpoipalite) Palskisg) lub Una Curopepskisj.
Prawa podmiotdw danych

Prayshaguje PanifPanu praws dostepa do PandfPana danych oras prawo 2adania ich sproslowania

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Prays

huguje Pani/Panu rdwmisg prawd wisssienia fuw paniclwie Conkowskim

Crapo cajmugceso sig ochrong danydh osobow

PanifPana swykbepn pobyly, miefsca pracy lub migjsca popenisnia domniemanego naruszenia

DBiuro Prezesa Ureedu Ochrony Danych Osoboy
ul. Staweki 2
00-193

Les

h (PLAOIDO)

Pani/Pana dane 53 nigzbedn

yhrang prees PanialPana ushugs cyfrows niong w serwisie Profll Zaulary. Misgadan

el zie skulkowat nismodiwoddis koryslania 2 tych usheg,

Podanie danych csobowych jesit abowigskoms, pdyi wynika ce wikazanych powyie] podsiaw prawrych.
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Po zapoznaniu sie z informacjami, kliknij w przycisk Przejdz dalej. Wyswietla sie
strona, na ktdérej mozesz zweryfikowaé¢ dane wtasciciela, administratora
oraz adres korespondencyjny i zatgczniki.

e-podpis

N —C)]
Ushgs cyfroms Podglyd

WNIOSEK O UTWORZENIE ADRESU | SKRZYNKI DO DORE,CZED'I
ELEKTRONICZNYCH DLA OSOB FIZYCZNYCH

DATA ZLOZENIA WHIOSKL!: 20211007 Th:88:2

DANE WLASCICIELA
PESEL SERCEFRERs™E
IME 1SRl T
HADWSKD TR RERST™E

EMAIL: D=2 S RO BT

DANE ADMINISTRATORA

FESEL ESCEpEmss™s

TAIE, g

HATWISHO I

Pl D =7 R s N, T e 5

ADRES KORESPONDENCYJNY
KA PL

ULICA: § 40 2 R N L

KOO POCETOWY. paans

MIEJSCOWOSE D S RO 0 S,
MDY NEK 2

LCRAL W

WOUEWODZTVO. | i S s RO Fe0v L,
GLAINA PRI,

WROC DO USLUGH | PODPSZ | WYSLI

Na stronie dostepny jest rowniez do pobrania wniosek w formacie xml. Wniosek
nie jest jeszcze podpisany. Aby pobrac wniosek, kliknij w link Kod zrodtowy
dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany) dostepny na dole strony.

Po pobraniu wniosek mozesz zapisa¢ na dysku swojego komputera.

Na dole strony dostepne sg dwa przyciski:
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e Wroc do ustugi — po kliknieciu masz mozliwos$¢ edycji wczesniej
wprowadzonych danych.

e Podpisz i wyslij — po kliknieciu przejdziesz do wyboru sposobu podpisu
whniosku.

Zweryfikuj wprowadzone we wczesniejszych krokach dane a nastepnie kliknij
w przycisk Podpisz i wyslij. Przejdziesz do kolejnego kroku.

Strona 29z 36



Fundusze .
Europejskie - E:f:;:ospollta
Polska Cyfrowa

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych

Instrukcja dla osdéb fizycznych

1.4. Wybor sposobu podpisu

W czwartym kroku wybierasz sposéb podpisu wniosku. Wniosek mozesz podpisac

podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym. Aby wybra¢ odpowiednia

opcje, kliknij na wtasciwg zaktadke.

Podpis zaufany

Podpis osobisty

Podpis kwalifikowany

B\

I—lQ
O

Podpis zaufany

Do zlozenia podpisu zaufanego wykerzystasz Profil Zaufany lub e-dowad

PRZEJDZ DO PODPISU

Podpis osobisty

Podpls zaufany

—_—
E 123456

Podpis kwalifikowany

Podpis osobisty

Do ztozenia podpisu osobistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa
elektronicza (e-dowdd)

Tu znsjdziesz ws

PRZEIDZ DO PODPISU

Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Podpis osobisty

—

CIa

Podpis kwalifikowany

Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Przygotu] réwniez uruchomiona aplikacje Podpis GOV lub Podpis Kwalifikowany

Tu znajdziesz ws

PRZEIDZ DO PODPISU

*Uwagal Od 1 wrzednia 2021 7,

26wk, jak zhozyt podais

to bgesie jedyna splikazjs umoziwizjas Hotenie pospisy kel fiowanegs.

Wybierz odpowiedni podpis (w opisywanym przypadku jest to Podpis zaufany)

i kliknij Przejdz do podpisu. Zostaniesz przeniesiony do kolejnego ekranu.
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1.5. Podpis
W kroku pigtym wybierasz odpowiedni sposdb ztozenia podpisu.
1.5.1. Profil zaufany

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis zaufany, kliknij w przycisk Przejdz do
podpisu.

+ Podpls zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz Profil Zaufany lub e-dowéd

PRZEJDZ DO PODPISU

Wyswietla sie strona, na ktdrej wybierasz sposdb ztozenia podpisu zaufanego. Masz
do wyboru:

e Profil zaufany

e Podpis osobisty w e-dowodzie.

Qgﬂu.ﬂ | Serwis Reecoypasgalice] Polskie]

e-podpis
.y o ®
Ustuga cyfrowa Podglad Wyhér sposobu Podois Koniac

podpisu

Wybierz sposdb ztozenia podpisu zaufanego

Profil Zaufany Profil osobisty w e-dewodzie
Do ztozenia podpisu zaufanego uZyjesz Do ztozZenia podpisu zaufanego uzyjesz
Praofilu Zaufanego profilu osobistego

WRGC DO WYBORU PODPISU
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Woybierz sposdéb podpisu np. Profil zaufany i kliknij w odpowiedni przycisk.
Wyswietla sie strona logowania przez Profil Zaufany. Masz do wyboru logowanie
sie za pomoca:

e nazwy uzytkownika lub adresu e-mail i hasta

e banku lub innego dostawcy.

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail °

€] [ Jiiemnun § Ba
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail w_aﬁ_ m“m
Nie pamietam nazwy uzytkownika
< LuB ; Raiffeisen [
it Xl ING =

Wpisz hasto

Nie pamietam hasta E L= mtellgo Login govpl
Pekao

mors Bank
ZALOGUJ SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

| ZALOZ PROFIL |

Wybierz sposdb logowania np. za pomocg nazwy uzytkownika lub adresu e-mail
i hasta. Po wprowadzeniu danych, kliknij w przycisk Zaloguj sie.

Wyswietla sie strona Autoryzacja podpisania dokumentu.

Autoryzacja podpisania dokumentu
Wpisz ponize] kod autoryzacyiny, ktdry wystaligmy na twaj telefon

Kod SMS nr 1z 21.09.2021

Whisz koo

ANULUJ POTWIERDZ

W polu Wpisz kod wprowadz kod autoryzacyjny z SMS-a, ktéry otrzymates.
Po wpisaniu kodu, kliknij w przycisk Potwierdz. Przejdziesz do kolejnego kroku.
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1.5.2. Podpis osobisty

Gdy wybierzesz sposéb podpisu Podpis osobisty, kliknij w przycisk Przejdz do

podpisu.

Podpis zaufany

Podpis kwalifikowany

——
@ 123456

Podpis osobisty

Do ziozeniz podpisu oscbistego wykorzystasz dowdd osobisty z warstwa

elektronicza (e-dowdd)

Przygotuj réwniez:

» czytnik NFC podtaczony do komputera

« uruchomiong aplikacje Fodpis GOV

» uruchomiong aplikacje e-dowod menadzer

Tu znajdziesz wskazdwhki, jak ztozyc podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

Po kliknieciu w przycisk, wyswietla sie strona Podpis osobisty, na ktérej sg

dostepne przyciski:

e Wroc do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony

z wyborem podpisu.

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz

do kolejnego kroku.

@ ggv_p| | Serwis Ruetaypaspalite] Polskie
e-podpis

© ®

Usiuga cyfrowa  Podglad

Podpis osobisty

Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdz, czy:

® masz zainstalowang aplikagje e-dowdd menadzer

» czytnik NFC jest podigczony do komputera

» e-dowdd jest na czytniku | Zostat poprawnie wpisany numer CAN*
® masz uruchomiong aplikacjg Podpis GOV

Tu znajdziesz wskazdwii, jak ztozyd podpis

* CAN ta 6-cyfrowy numer nadrukowany na dole na awersis dewadu osabistego.

WRGC DO WYBORU PODPISU | PODPISZ

Nowa aplikacja
Podpis GOV

l— do logowania
skladania podpiséw
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1.5.3. Podpis kwalifikowany

Gdy wybierzesz sposdb podpisu Podpis kwalifikowany, kliknij w przycisk Przejdz
do podpisu.

Podpis zaufany Podpis osobisty +" Podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany
I:I ﬁ Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

¢ Przygotuj réwniez uruchomiong &plikagje Podpis GOV lub Podpis Kwalifikowany

Tu znajdziess wskazdwki, jak Tozyd podpis

PRZEJDZ DO PODPISU

*Uwaga! Od 1 wrzegnia 2021 r. to bedzie jedyna zplikacjs umeiliwizjacs #ofenis podpizu kwalifixowanega.

Wyswietla sie strona Podpis kwalifikowany, na ktérej dostepny jest przycisk:
e Wrdéc¢ do wyboru podpisu — po kliknieciu, wrécisz do strony z wyborem podpisu.

e Podpisz — po kliknieciu, podpiszesz wniosek i przejdziesz do kroku si6dmego.

@ gﬂv_Pl | Sevwis Roecaypaspalitej Polskie]
e-podpis

- & o < ®
Ustuga cyfrowsa Podglad Wybérsposobu  Podpis Koniec
podpisu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV
— do logowania
sktadanio podpisow

Tu znajdziesz wskazdwki, jak ztozyd podpis m

Masz aplikacje EP Signer? Przeczyia] ¥

Zanim klikniesz przycisk Podpisz - sprawdZ, czy masz uruchomniong aplikacje
Podpis GOV* lub Podpis Kwalifikawany.

Masz aplikacje Podpis Kwalifikowany? Przeczyta)

*Uwaga! Od 1 wrzesnia 2021 r. to bedzie jedyna aplikacja umozliwigjgca ztozenie
podpisu kwalifikowanego.

WROC DO WYBORU PODPISU ‘ PODPISZ

Strona 34 z 36



Fundusze . Unia Europejska

EUfOpejSkie E:lesc'fgoslaouta Europejski Fundusz

Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Whioskowanie o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych
Instrukcja dla osdéb fizycznych

1.6. Koniec

W ostatnim kroku wyswietla sie strona z informacjg, ze wniosek zostat wystany.

E zg gov.pl | Serwis Rzeczypospalite] Polskiej

i > MojGov > Wniosek o utworzenie adresu i skrzynki do doreczen elektronicznych dla osob fizycznych

Dziekujemy!
Twoj wniosek zostat wystany

Twoj wniosek odbierze Kancelaria Prezesa Rady Ministrow.
Potwierdzenie wystania dostaniesz na skrzynke Gov (ePUAP).
Whniosek znajdziesz w folderze Wystane.

Jesli twoja sprawa jest prosta - odpowiedZ dostaniesz jeszcze dzisiaj.
Jesli wysytasz zataczniki, ktdére musza zostac sprawdzone przez
urzednika - odpowied? dostaniesz w ciagu kilku dni. Maksymalny czas
oczekiwania to 30 dni.

Jesli decyzja bedzie pozytywna:
« adres i parametry skrzynki wyslemy na adres e-mail administratora
skrzynki,

» skrzynka bedzie widoczna po zalogowaniu do Méj Gov w zakladce Moje
skrzynki - wystarczy jq aktywowaé

WROCE DO MO) GOV

Na stronie dostepny jest przycisk Wra¢ do Moj Gov, ktéry umozliwi Ci powrét na

strone gtéwng serwisu.
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2. Podstawa prawna

Podstawe prawng dla funkcjonowania ustugi rejestracji adresu dla oséb
fizycznych stanowi ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2320 z péin. zm.).
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